
Come utilizzare Google Drive dal computer 

Puoi archiviare in modo sicuro i tuoi file e aprirli e modificarli su qualsiasi dispositivo utilizzando Google 
Drive. 

Iniziare a utilizzare Google Drive 

Lo spazio gratuito di Drive a tua disposizione è di 15 GB 

Passaggio 1: visita drive.google.com 

Accedi a drive.google.com sul computer. Si aprirà "Il mio Drive" in cui sono visualizzati: 

 I file e le cartelle che hai caricato o sincronizzato 
 I file di Documenti, Fogli, Presentazioni e Moduli Google che hai creato 

Scopri come effettuare il backup e sincronizzare i file su Mac o PC. 

Passaggio 2: carica o crea file 

Puoi caricare file dal computer o creare file in Google Drive. 

 Caricamento di file e cartelle su Google Drive 
 Utilizzare file di Office 
 Creare, modificare e formattare file di Documenti, Fogli e Presentazioni Google 

Passaggio 3: condividi e organizza file 

Puoi condividere file e cartelle in modo che altre persone possano modificarli, visualizzarli o 
aggiungervi commenti. 

 Condividere i file di Google Drive 
 Condividere le cartelle di Google Drive 
 Trasferire la proprietà di un file a un'altra persona 

Per vedere i file che altre persone hanno condiviso con te, vai alla sezione "Condivisi con me" di Il mio 
Drive. 

  

https://drive.google.com/
https://support.google.com/drive/answer/2374987
https://support.google.com/drive/answer/2424368
https://support.google.com/docs/answer/6055139
https://support.google.com/docs/topic/1361461
https://support.google.com/drive/answer/2494822
https://support.google.com/drive/answer/7166529
https://support.google.com/drive/answer/2494892
https://drive.google.com/drive/shared-with-me


Come utilizzare Google Drive con Android 

Puoi archiviare in modo sicuro i tuoi file e aprirli e modificarli su qualsiasi dispositivo utilizzando Google 
Drive. 

Iniziare a utilizzare Google Drive 

Lo spazio gratuito di Drive a tua disposizione è di 15 GB. Scopri cosa occupa lo spazio in Google 
Drive e dove acquistare più spazio. 

Computer AndroidiPhone e iPad 

Passaggio 1: apri l'applicazione 

Trova e apri l'app Google Drive  sul dispositivo Android. In "Il mio Drive" visualizzerai: 

 I file e le cartelle che hai caricato o sincronizzato. 
 I file di Documenti, Fogli, Presentazioni e Moduli Google che hai creato 

Passaggio 2: carica o crea file 

Puoi caricare file dal tuo telefono o tablet o creare file in Google Drive. 

 Caricamento di file e cartelle su Google Drive 
 Utilizzare file di Office 
 Creare, modificare e formattare file di Documenti, Fogli e Presentazioni Google 

Passaggio 3: condividi e organizza file 

Puoi condividere file e cartelle in modo che altre persone possano modificarli, visualizzarli o 
aggiungervi commenti. 

 Condividere i file di Google Drive 
 Condividere le cartelle di Google Drive 
 Trasferire la proprietà di un file a un'altra persona 

Per vedere i file che altre persone hanno condiviso con te, vai alla sezione "Condivisi con me" di Il mio 
Drive. 

  

https://support.google.com/drive/answer/6374270#drive_space
https://support.google.com/drive/answer/6374270#drive_space
https://www.google.com/settings/storage
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs
https://support.google.com/drive/answer/2424368
https://support.google.com/docs/answer/6055139
https://support.google.com/docs/topic/1361461
https://support.google.com/drive/answer/2494822
https://support.google.com/drive/answer/7166529
https://support.google.com/drive/answer/2494892
https://drive.google.com/drive/shared-with-me


Come utilizzare Google Drive da Ipad e 
Iphone 

Puoi archiviare in modo sicuro i tuoi file e aprirli e modificarli su qualsiasi dispositivo utilizzando Google 
Drive. 

Iniziare a utilizzare Google Drive 

Lo spazio gratuito di Drive a tua disposizione è di 15 GB. Scopri cosa occupa lo spazio in Google 
Drive e dove acquistare più spazio. 

Computer AndroidiPhone e iPad 

Passaggio 1: scarica e apri l'app 

Apri l'app Google Drive su iPhone o iPad. In "Il mio Drive" visualizzerai: 

 I file e le cartelle che hai caricato o sincronizzato. 
 I file di Documenti, Fogli, Presentazioni e Moduli Google che hai creato. 

Passaggio 2: carica o crea file 

Puoi caricare file da iPhone o iPad o creare file in Google Drive. 

 Caricamento di file e cartelle su Google Drive 
 Utilizzare file di Office 
 Creare, modificare e formattare file di Documenti, Fogli e Presentazioni Google 

Passaggio 3: condividi e organizza file 

Puoi condividere file e cartelle in modo che altre persone possano modificarli, visualizzarli o 
aggiungervi commenti. 

 Condividere i file di Google Drive 
 Condividere le cartelle di Google Drive 
 Trasferire la proprietà di un file a un'altra persona 

Per vedere i file che altre persone hanno condiviso con te, vai alla sezione "Condivisi con me" di Il mio 
Drive. 

  

https://support.google.com/drive/answer/6374270#drive_space
https://support.google.com/drive/answer/6374270#drive_space
https://www.google.com/settings/storage
https://itunes.apple.com/it/app/google-drive-free-online-storage/id507874739
https://support.google.com/drive/answer/2424368
https://support.google.com/docs/answer/6055139
https://support.google.com/docs/topic/1361461
https://support.google.com/drive/answer/2494822
https://support.google.com/drive/answer/7166529
https://support.google.com/drive/answer/2494892
https://drive.google.com/drive/shared-with-me


Caricare file e cartelle su Google Drive dal 
Pc 

Puoi caricare, visualizzare, condividere e modificare file con Google Drive. I file caricati su Google Drive 
occupano spazio nel tuo Drive, anche se li carichi in una cartella di proprietà di qualcun altro. 

Tipi di file 

 Documenti 
 Immagini 
 Audio 
 Video 

Nota: puoi caricare fino a 750 GB al giorno per account. 

Caricare file e cartelle 

Sul computer, puoi caricare file e cartelle da drive.google.com o dal desktop. Puoi caricare i file in 
cartelle private o condivise. 

1. Apri drive.google.com sul computer. 

2. In alto a sinistra, fai clic su Nuovo  Caricamento di file o Caricamento cartella. 
3. Scegli il file o la cartella da caricare. 

Trascinare file su Google Drive 

1. Apri drive.google.com sul computer. 
2. Apri o crea una cartella. 
3. Trascina file e cartelle nella cartella di Google Drive per caricarli. 

Utilizzare Backup e sincronizzazione 

1. Installa l'applicazione sul computer. 
2. Sul computer viene creata una cartella chiamata "Google Drive". 
3. Trascina i file o le cartelle in questa cartella. Saranno caricati su Drive e potrai visualizzarli 

online su drive.google.com. 

Convertire documenti in formati Google 

Se vuoi caricare file come documenti di Microsoft Word, puoi modificare un'impostazione per convertire 
i file. 

Nota: puoi modificare le impostazioni di Google Drive solo dal computer. 

1. Utilizzando un computer, vai a drive.google.com/drive/settings. 
2. Seleziona la casella accanto a "Converti caricamenti". 

Caricare file con lo stesso nome 

https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/
https://support.google.com/drive/answer/2374987
https://drive.google.com/
https://drive.google.com/drive/settings


Se carichi un file con lo stesso nome di un file esistente, Google Drive caricherà il file come una 
revisione del file già presente. 

Per conservare entrambi i file: 

1. Apri drive.google.com sul computer. 
2. Carica un file. 
3. Fai clic su Mantieni come file separato. 

  

https://drive.google.com/


Caricare file e cartelle su Google Drive da 
Android 

Puoi caricare, visualizzare, condividere e modificare file con Google Drive. I file caricati su Google Drive 
occupano spazio nel tuo Drive, anche se li carichi in una cartella di proprietà di qualcun altro. 

Tipi di file 

 Documenti 
 Immagini 
 Audio 
 Video 

Nota: puoi caricare fino a 750 GB al giorno per account. 

Computer AndroidiPhone e iPad 

Caricare e visualizzare file 

1. Apri l'app Google Drive sul telefono o tablet Android. 

2. Tocca Aggiungi . 
3. Tocca Carica. 
4. Trova e tocca i file che vuoi caricare. 
5. I file caricati saranno visualizzati in Il mio Drive finché non li sposti. 

Suggerimento: per caricare una cartella, apri Drive sul computer. 

Convertire documenti in formati Google 

Se vuoi caricare file come documenti di Microsoft Word, puoi modificare un'impostazione per convertire 
i file. 

Nota: puoi modificare le impostazioni di Google Drive solo dal computer. 

Attivare o disattivare l'utilizzo dei dati mobili 

Puoi scegliere di utilizzare i dati mobili o di usare solo la rete Wi-Fi per il trasferimento di file. 

1. Apri l'app Google Drive sul tuo telefono o tablet Android. 

2. In alto a destra, fai clic su Menu    Impostazioni. 
3. In "Utilizzo dei dati", attiva o disattiva Trasferisci file solo su Wi-Fi. 

  



Caricare file e cartelle su Google Drive da 
Iphone e da Ipad 

Puoi caricare, visualizzare, condividere e modificare file con Google Drive. I file caricati su Google Drive 
occupano spazio nel tuo Drive, anche se li carichi in una cartella di proprietà di qualcun altro. 

Tipi di file 

 Documenti 
 Immagini 
 Audio 
 Video 

Nota: puoi caricare fino a 750 GB al giorno per account. 

Computer AndroidiPhone e iPad 

Caricare e visualizzare file 

1. Apri l'app Google Drive su iPhone o iPad. 

2. Tocca Aggiungi . 
3. Tocca Carica. 
4. Trova e tocca i file che vuoi caricare. 

 Per caricare foto o video, tocca le foto e i video che vuoi caricare, quindi tocca Carica. 

Suggerimento: per caricare una cartella, apri Drive sul computer. 

Convertire documenti in formati Google 

Se vuoi caricare file come documenti di Microsoft Word, puoi modificare un'impostazione per convertire 
i file. 

Nota: puoi modificare le impostazioni di Google Drive solo dal computer. 

Attivare o disattivare l'utilizzo dei dati mobili 

Puoi scegliere di utilizzare i dati mobili o di usare solo la rete Wi-Fi per il trasferimento di file. 

Scopri come attivare o disattivare la rete dati per app specifiche sul tuo iPhone o iPad. 

  

https://support.apple.com/HT201299


Utilizzare file di Office dal Pc 

Puoi modificare, scaricare e convertire i file di Microsoft® Office in Documenti, Fogli e 

Presentazioni Google. 

Per modificare un file di Office, puoi: 

 Modificare il file utilizzando la Modalità Compatibilità Office 
 Convertire il file nel formato Documenti, Fogli o Presentazioni Google. 

Una volta modificato un file di Documenti, Fogli e Presentazioni Google, puoi salvarlo ed 

esportarlo come file di Office da condividere con altri utenti. 

Modificare file di Office 

Computer AndroidiPhone e iPad 

Modificare file con la Modalità Compatibilità Office 

Per aprire e modificare i file di Office, puoi utilizzare la Modalità Compatibilità Office con cui puoi 

aprire e modificare i file di Office in Drive, nelle schermate Home e nelle app di Documenti, Fogli e 

Presentazioni e in Gmail. 

Utilizzare la Modalità Compatibilità Office con Documenti, 
Fogli e Presentazioni Google 

Scaricare file di Office 

Convertire un file di Office nel formato Documenti, Fogli o 
Presentazioni 

Se vuoi lavorare in tempo reale con altri utenti su un file di Office, puoi convertirlo nel formato 

Documenti, Fogli o Presentazioni Google. 

Convertire un file di Office 

Funzioni non supportate 

Salvare ed esportare file in formato Office 

Una volta convertito un file di Office nel formato di Documenti, Fogli o Presentazioni Google o se 

hai utilizzato la Modalità Compatibilità Office per modificarlo, puoi salvarlo ed esportarlo come file 

di Office da condividere con altri. 

Per salvare nuovamente il file di Documenti, Fogli o Presentazioni Google come file di Office, 

procedi come segue: 



1. Apri il file. 

2. Fai clic su File  Scarica come. 
3. Scegli un formato per il file. 

Tipi di file compatibili 

Apri una sezione in basso per avere informazioni su: 

Tipi di file visualizzabili in Modalità Compatibilità Office 

Tipi di file convertibili nel formato di Documenti, Fogli o Presentazioni 

Tipi di file che puoi scaricare o salvare in un formato Office 

Lascia un feedback su questo articolo 

 

  



Crea, modifica e formatta 

 Creazione di un documento 
 Modificare l'aspetto di paragrafi e caratteri 
 Aggiungere un elenco puntato o numerato 
 Copiare e incollare testo e immagini 

 Modifica e visualizzazione di testi con scrittura da destra a sinistra 
 Aggiungere un titolo, un'intestazione o un sommario a un documento 
 Eliminare un documento, un foglio di lavoro o una presentazione 
 Suggerire modifiche in Documenti Google 
 Utilizzare strutture, margini e righelli nei documenti 
 Aggiungere o eliminare colonne in un documento 

Condividere file da Google Drive 

Puoi condividere i file e le cartelle archiviati su Google Drive con qualsiasi utente che appartenga al tuo 

account di lavoro o a quello della tua scuola, latella.paolo@bassi.edu.it. Tuttavia, la tua organizzazione 

potrebbe aver imposto dei limiti su come puoi condividere i file con altre persone. 

Quando condividi da Google Drive, puoi controllare se le persone possono modificare, commentare o 

solamente visualizzare il file. Quando condividi contenuti da Google Drive, si applicano le norme del 

programma Google Drive. 

Computer AndroidiPhone e iPad 

Passaggio 1: trova il file che vuoi condividere 

Condividere un singolo file 

1. Accedi a Google Drive oppure a Documenti, Fogli o Presentazioni Google su un computer. 
2. Fai clic sul file che vuoi condividere. 

3. Fai clic su Condividi o Condividi . 

Condividere più file 

Inviare e condividere file di Moduli Google 

Passaggio 2: scegli le persone con cui condividere il file e il 
modo in cui possono utilizzarlo 

Condividere contenuti con persone specifiche 

Se utilizzi un account Google al lavoro o a scuola, la condivisione all'esterno della tua 

organizzazione potrebbe essere disattivata. 

1. Seleziona il file che vuoi condividere. 

2. Fai clic su Condividi o Condividi . 
3. In "Condividi con persone e gruppi", inserisci l'indirizzo email con cui vuoi condividere.  

 Importante: se condividi il file con un indirizzo email diverso da un Account Google, la 
persona in questione potrà solo visualizzarlo. 

https://support.google.com/docs/topic/21010?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/1663349?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/3300615?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/161768?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/65166?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/116338?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/6023494?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/6033474?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/6367684?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/7029052?hl=it&ref_topic=1361461
https://support.google.com/docs/answer/148505
https://support.google.com/docs/answer/148505
https://drive.google.com/
https://docs.google.com/
https://sheets.google.com/
https://slides.google.com/


4. Per modificare le azioni che le persone possono eseguire nel tuo documento, fai clic sulla Freccia 

giù a destra   Visualizzatore, Commentatore o Editor. 
5. Scegli se inviare notifiche alle persone. 

 Se vuoi informare le persone che hai condiviso un documento con loro, seleziona la casella 
accanto a Invia notifiche. Se scegli di inviare le notifiche, tutti gli indirizzi email inseriti 
verranno inclusi nell'email. 

 Se non vuoi inviare una notifica alle persone, deseleziona la casella. 
6. Fai clic su Condividi o Invia. 

Condividere un link al file 

Condividere un file pubblicamente 

Collaborare a un file e condividerlo con più di 100 persone 

Su un file di Documenti, Fogli o Presentazioni Google possono lavorare contemporaneamente fino 

a 100 persone con autorizzazioni per la visualizzazione, la modifica o l'aggiunta di commenti. 

Quando più di 100 persone accedono a un file, solo il proprietario e alcuni utenti con autorizzazioni 

di modifica possono modificarlo. 

Per collaborare a un file e condividerlo con più di 100 persone:  

Pubblicare il file 

 Se un file deve essere visualizzato contemporaneamente da molte persone, pubblicalo e crea un 
link da condividere con i visualizzatori. Puoi concedere l'accesso in modifica alle persone che 
devono modificare o commentare il file. Scopri come pubblicare un file.  

 Una volta pubblicato, il file diventa visibile a chiunque sul Web. Fai attenzione quando pubblichi 
informazioni private o sensibili. Se disponi di un account della scuola o di lavoro, l'amministratore 
può limitare gli utenti autorizzati a visualizzare un file pubblicato. Se sei un amministratore, scopri 
come controllare chi può pubblicare documenti sul Web. 

 Per rimuovere un file dal Web, devi interromperne la pubblicazione. Scopri come interrompere la 
pubblicazione di un file. 

 Per interrompere la condivisione di un file con i collaboratori, scopri come modificare le 
autorizzazioni di condivisione. 

Creare un sito Google  

 Crea un sito Google per condividere informazioni con molte persone.  Nel sito puoi incorporare 
documenti, fogli di lavoro e presentazioni che possono essere visualizzati da un numero elevato di 
utenti. Scopri come incorporare documenti in un sito. 

 Se prevedi un traffico elevato verso il tuo sito, pubblica prima il documento in Documenti, Fogli o 
Presentazioni Google, quindi incorpora l'URL pubblicato in Google Sites. Scopri come pubblicare un 
file. 

Raccogliere feedback con Moduli Google 

 Se devi raccogliere molte informazioni, crea un modulo Google. Le risposte verranno registrate in 
un foglio Google. Consenti l'accesso in modifica solo alle persone che devono utilizzare le risposte. 
Per consentire a più di 100 persone di visualizzare le risposte, pubblica il foglio di lavoro sul Web e 
crea un link da condividere con i visualizzatori. Scopri come pubblicare un file.  

https://support.google.com/docs/answer/37579
https://support.google.com/a/answer/60781#allowshare
https://support.google.com/a/answer/60781#allowshare
https://support.google.com/docs/answer/183965#stop_publishing
https://support.google.com/docs/answer/183965#stop_publishing
https://support.google.com/docs/answer/2494893
https://support.google.com/docs/answer/2494893
https://support.google.com/sites/answer/6372878
https://support.google.com/sites/answer/90569
https://support.google.com/docs/answer/37579
https://support.google.com/docs/answer/37579
https://support.google.com/docs/answer/6281888
https://support.google.com/docs/answer/183965


Risolvere i problemi relativi ai documenti condivisi con molte persone 

Se il tuo documento è condiviso con molte persone e si arresta in modo anomalo o non si aggiorna 
rapidamente, prova a seguire questi suggerimenti per la risoluzione dei problemi:  

 Invece di consentire alle persone di commentare un documento o un foglio di lavoro, crea un 
modulo Google per raccogliere feedback. Scopri come creare un modulo Google. 

 Se crei una copia di un documento, non includere i suggerimenti e i commenti risolti. Scopri come 
creare una copia.  

 Elimina le informazioni meno recenti o sposta i dati in un nuovo documento.  
 Chiedi ai visualizzatori di chiudere il documento quando non lo utilizzano.  
 Includi solo le informazioni più importanti in un documento pubblicato. Documenti più brevi 

vengono caricati più velocemente. 
 Riduci il numero di persone con accesso in modifica a un documento.  
 Se raccogli informazioni da più documenti, crea un nuovo documento di sola visualizzazione da 

condividere con un numero elevato di persone.  

Limitare la condivisione di un file 

Scegliere se le persone possono visualizzare, modificare o commentare il file 

Modificare le persone con cui il link è condiviso 

Articoli correlati 

 Rendere pubblici file di Documenti, Fogli, Presentazioni e Moduli Google 

 Interrompere o modificare la condivisione di un file 
 Trasferire la proprietà di un file 
 Condividere cartelle su Google Drive 
 Trovare i file condivisi con te 

  

https://support.google.com/docs/answer/87809
https://support.google.com/docs/answer/49114?hl=it&co=GENIE.Platform=Desktop#make_a_copy
https://support.google.com/docs/answer/49114?hl=it&co=GENIE.Platform=Desktop#make_a_copy
https://support.google.com/docs/answer/183965
https://support.google.com/drive/answer/2494893
https://support.google.com/drive/answer/2494892
https://support.google.com/drive/answer/7166529
https://support.google.com/drive/answer/2375057


Condividere cartelle su Google Drive 

Le persone con cui hai condiviso le cartelle possono effettuare le seguenti azioni: 

 Organizzare, aggiungere e modificare: se hanno eseguito l'accesso a un Account Google, le 
persone possono aprire, modificare, eliminare o spostare i file all'interno della cartella. Possono 
anche aggiungere file alla cartella. 

 Solo visualizzare: le persone possono visualizzare la cartella e aprire tutti i file al suo interno. 

Ulteriori informazioni sulla condivisione delle cartelle: 

 Se condividi o annulli la condivisione di cartelle che contengono molti file o molte sottocartelle, 
potrebbe essere necessario un po' di tempo prima che tutte le autorizzazioni vengano 
modificate. Se cambi diverse autorizzazioni di visualizzazione o di modifica 
contemporaneamente, potresti dover attendere prima di vedere le modifiche. 

 L'utilizzo dello spazio di archiviazione viene attribuito alla persona che ha caricato il file e non al 
proprietario della cartella. 

Nota: non puoi condividere cartelle archiviate in un Drive condiviso. 

Scegli con chi condividere 

Persone specifiche 

Chiunque abbia un link alla cartella 

Un gruppo di persone specifiche 

Cambiare le autorizzazioni di condivisione delle cartelle 
condivise 

Modificare, visualizzare file condivisi o commentare 

Rendere un'altra persona il proprietario della cartella 

File eliminati dalle cartelle condivise 

Articoli correlati 

 Condividere file da Google Drive 
 Interrompere o modificare la condivisione di un file 
 Trasferire la proprietà di un file 
 Trovare i file condivisi con te 

  

https://support.google.com/drive/answer/2494822
https://support.google.com/drive/answer/2494893
https://support.google.com/drive/answer/2494892
https://support.google.com/drive/answer/2375057


Trasferire la proprietà di un file a un'altra 
persona 

Per impostazione predefinita, i file che crei o carichi su Google Drive sono di tua proprietà. Puoi 
trasferire la proprietà dei tuoi file e delle tue cartelle all'Account Google di un utente a scuola o al 
lavoro. 

Prima di trasferire la proprietà 

Puoi solo trasferire la proprietà dei file per le persone all'interno della tua azienda o scuola. Quando 
trasferisci la proprietà di una cartella, rimani proprietario dei file al suo interno. Ulteriori informazioni 
sulla condivisione delle cartelle. 

Nota: se trasferisci la proprietà di molti file e cartelle contemporaneamente, potrebbe essere necessario 
un po' di tempo per vedere le modifiche. 

File che puoi trasferire 
Poiché hai eseguito l'accesso al tuo account di lavoro o della scuola, latella.paolo@bassi.edu.it, puoi 

trasferire tutti i tipi di file di Drive. 

Dopo aver modificato il proprietario di un file 

Quando trasferisci la proprietà di un file a un'altra persona, non puoi: 

 Trasferire nuovamente la proprietà, neppure a te stesso. 
 Eliminare definitivamente il file da Google Drive. 

 

https://support.google.com/drive/answer/7166529
https://support.google.com/drive/answer/7166529

